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Uchwata nr 230
Zarzadu Polskiego Zwiazku Gimnastycznego z dnia 3 sierpnia 2023 r.
W sprawie w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Zarzgdu PZG oraz Regulaminu
Pracy Biura PZG

Na podstawie § 31 ust. 19 i 25 oraz § 33 ust. 4 Statutu Polskiego Zwiazku Gimnastycznego Zarzad

PZG w glosowaniu podjetym przy wykorzystaniu §rodkow komunikacji elektronicznej uchwala co

nastgpuje:

§1.
1. Zarzad Polskiego Zwigzku Gimnastycznego przyjmuje Regulamin Pracy Zarzadu Polskiego
Zwigzku Gimnastycznego oraz Regulamin Pracy Biura Polskiego Zwigzku Gimnastycznego.

2. Regulaminy stanowig odpowiednio zatgcznik nr 1 1 2 do niniejszej Uchwaty.

8 2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W glosowaniu wzigto udziat 8 cztonkow Zarzadu PZG.
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Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzgdu Nr 230

REGULAMIN PRACY ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU GIMNASTCZNEGO
przyjety Uchwata Zarzadu nr 230 z dnia 03.08.2023 r.

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Zarzad Polskiego Zwigzku Gimnastycznego, zwany dalej ,Zarzadem”, jest wiadza Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego, zwanego dalej ,Zwigzkiem” lub ,PZG”, i kieruje dziatalnoscigq Zwigzku, zgodnie ze
Statutem Zwigzku, uchwatami Walnego Zgromadzenia Delegatéw Zwigzku oraz postanowieniami
niniejszego Regulaminu, zwanego dalej ,Regulaminem”.

2. Sposdb wyboru, sktad liczebny, okres kadencji, kompetencje i podstawowe formy pracy Zarzadu okresla
Statut PZG oraz uchwaty Walnego Zgromadzenia Delegatow.

§ 2.

1. Zarzad podejmuje na swych posiedzeniach kolegialne decyzje w formie uchwat.

2. Decyzje Zarzadu podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtoséw, w obecnosci co najmniej potowy cztonkdw
Zarzadu. W przypadku réownej ilosci gtosow, decyduje gtos Prezesa Zarzadu lub zastepujacego go w-ce
Prezesa Zarzadu.

3. W przypadku sprzecznosci intereséw PZG z interesami cztonka Zarzadu, cztonek ten powinien wstrzymac
sie od udziatu w rozstrzygnieciu przedmiotowej sprawy i zgda¢ odnotowania tego w protokole
posiedzenia.

4., W przypadku nie zastosowania sie osoby, o ktorej mowa w ust.3 do wymogu powstrzymania sie
od udziatu w rozstrzygnieciu sprawy, Zarzad moze wykluczy¢ tego cztonka Zarzadu z udziatu w czesci
posiedzenia, ktdérej sprawa dotyczy.

5. Dla waznosci oswiadczen woli, w sprawach majatkowych Zwigzku wymagane jest wspotdziatanie dwdéch
spos$rod nastepujacych osob: Prezesa Zarzadu lub upowaznionego przez niego cztonka Zarzadu oraz
Sekretarza Generalnego lub Gtéwnego Ksiegowego.
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6. Uchwaty Zarzadu moga by¢ réwniez podejmowane w drodze korespondencyjnej lub przy wykorzystaniu
$srodkéw komunikacji elektronicznej. Propozycje rozstrzygnie¢ wysytane sg przez Biuro Zwigzku
do wszystkich cztonkéw Zarzadu. Uchwaty podejmowane w tym trybie sg wazne jesli w gtosowaniu
wezmie udziat co najmniej potowa cztonkdéw Zarzadu.

Rozdziat I1
Podziat czynnosci i kompetencji

§ 3.

=

Zarzad na swym pierwszym posiedzeniu konstytuuje sie i ustala wewnetrzny podziat funkcji i zadan.
2. Pracg Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu.

8§ 4.

1. Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy kierowanie catoksztaltem prac Zarzadu Zwigzku,
a w szczegolnosci:
1) Reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz i dziatanie w jego imieniu pomiedzy posiedzeniami Zarzadu

z zastrzezeniem § 41 ust. 3 Statutu;

2) Ogdliny nadzor nad przestrzeganiem Statutu i uchwat Walnego Zgromadzenia Delegatow Zwigzku;
3) Sktadanie na Walnym Zgromadzeniu Delegatow Zwigzku sprawozdania z dziatalnosci Zwigzku;
4) Przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu;

2. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego czynnosci i uprawnienia wykonuje wskazany przez niego
Wiceprezes Zarzadu.

3. Prezes Zarzadu moze imiennie upowazni¢ do reprezentowania Zwigzku w okreslonych sprawach
cztonkdw Zarzadu lub pracownikéw Biura Zwigzku.

4. Prowadzacy posiedzenie Zarzadu czuwa nad jego sprawnym i efektywnym przebiegiem, w tym :

1) otwiera i zamyka posiedzenie;

2) sprawdza, czy Zarzad jest umocowany do podejmowania uchwat (quorum);

3) udziela gtosu w kolejnosci zgtoszen;

4) zarzadza gtosowanie w sprawach nad ktérymi obraduje Zarzad;

5) okresla czas trwania wystgpieni, w uzasadnionym przypadku moze odebrac gtos lub/i ograniczy¢ czas
wypowiedzi uczestnikom posiedzenia.
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§ 5.

Odpowiedni Wiceprezes Zarzadu prowadzi i nadzoruje sprawy organizacyjne i szkoleniowe dyscypliny
sportu bezposrednio mu podlegte;j.

§ 6.

1. Cztonkowie Zarzadu kierujg pracami komisji problemowych Zarzadu w zaleznosci od decyzji Zarzadu
oraz wykonuja inne powierzone im przez Zarzad zadania.

2. Cztonkowie Zarzadu petniacy funkcje wiceprezesow, kierujg dziatalnoscig sekcji Zwigzku na podstawie
i w ramach uprawnien okreslonych w Statucie Zwigzku.

Rozdziat III
Organizacja pracy Zarzadu

§7.

1. Zarzad wykonuje swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy:

1) Biura Zarzadu PZG;

2) Statych, spotecznych komisji problemowych, w ilosci jakie Zarzad uzna za niezbedne dla realizacji
zadan Zwigzku, ktorych zakres dziatan i kompetencje okreslajg odpowiednie regulaminy Zwigzku
zatwierdzone przez Zarzad;

3) Trenerdw koordynatorow poszczegdlnych dyscyplin, ktdérych zadania i kompetencje okreslane sg
poprzez zawarcie stosownej umowy cywilno-prawnej (kontraktu).

2. Dla realizacji zadan statutowych Zarzad moze ponadto powotac dziatajace czasowo komisje problemowe
lub zespoty spoteczne, jako organy doradcze i opiniodawcze Zarzadu.
3. Posiedzenia Zarzadu powinny sie odbywa¢ w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.

§ 8.

[y

W okresie pomiedzy posiedzeniami Zarzadu, zadania Zwigzku realizuje Prezes Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu moze w kazdym czasie zwrdéci¢ sie do poszczegdlnych cztonkdw Zarzadu o informacje
z zakresu realizacji powierzonych im obowigzkow.

3. Prezes Zarzadu odpowiada przed Zarzadem za podjete w jego imieniu decyzje. Przedstawia

sprawozdanie z podjetych decyzji na kazdym najblizszym posiedzeniu Zarzadu.
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§ 9.

1. Zarzad wykonuje swe zadania zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Statucie Zwigzku.
2. Do kompetencji Zarzadu Zwigzku, ktore nie mogq by¢ uwazane za realizacje zadan wykonywanych
pomiedzy posiedzeniami Zarzadu, a wiec nie powinny by¢ wykonywane przez Prezesa Zarzadu nalezg:

1) Ustalanie roboczych i wieloletnich plandéw i programoéw dziatalnosci Zwiazku, w tym réwniez planéow
finansowych;

2) Podejmowanie decyzji w sprawie struktury organizacyjnej Zwigzku, powotywanie: trenerdw
koordynatorow, statych i czasowych komisji problemowych Zarzadu oraz przewodniczacych tych
komisji;

3) Dokonywanie okresowych, rocznych ocen pracy organdw spotecznych Zarzadu oraz Biura Zwigzku;

4) Uchwalanie systemu rywalizacji sportowej obowigzujgcej w prowadzonych dyscyplinach, rocznych
kalendarzy szkoleniowo-startowych oraz wszelkiego rodzaju norm klasyfikacyjnych i wynikowych;

5) Ocena realizacji przez Zwigzek uchwat walnego Zgromadzenia Delegatéw Zwigzku;

6) Zatwierdzanie regulaminow strategicznych Zwigzku;

7) Ustalanie zasad wspotpracy Zwigzku z okregowymi zwigzkami i innymi stowarzyszeniami
cztonkowskimi PZG;
8) Wspodipraca i ocena dziatalnosci okregowych zwigzkéow i stowarzyszen cztonkowskich

oraz rozstrzyganie odwotan od postanowien zarzadow okregowych i stowarzyszen cztonkowskich;
9) Podejmowanie decyzji we wszystkich innych sprawach, ktoére Zarzad uzna za celowe pozostawienie
W swojej gestii.

§ 10.

Zarzad moze w razie potrzeby zwotywac krajowe narady, konferencje i konsultacje, wydawac niezbedne
publikacje i przedsiebrac inne formy dziatania w granicach swoich kompetencji, w celu wykonania zadan
statutowych Zwigzku.

§ 11.

Obstuge dziatalnosci Zwigzku, Zarzadu, Zarzadéw Sekcji oraz komisji statutowych i problemowych
zapewnia Biuro Zwigzku.
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Rozdziat IV
Przygotowanie i tryb pracy zarzadu

§ 12.

1. Posiedzenie Zarzadu zwotuje Prezes Zarzadu, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat. Posiedzenie
Zarzadu moze byc¢ zwotane takze na wniosek Komisji Rewizyjnej, co najmniej 6 cztonkéw Zarzadu lub
z wiasnej inicjatywy uzasadnionej potrzebami Zwigzku.

2. Porzadek obrad Zarzadu ustala Prezes Zarzadu. Porzadek obrad moze by¢ zmieniony albo uzupetniony
przez Zarzad w wyniku gtosowania przed przystgpieniem do obrad.

3. Porzadek obrad winien miedzy innymi przewidywac:
1) Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania;
2) Wykaz spraw przewidzianych do rozpatrzenia na posiedzeniu.

4. W posiedzeniu Zarzadu mogq uczestniczy¢ inne zaproszone przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad osoby,
ktorych udziat uzna sie za niezbedny z uwagi na przedmiot posiedzenia.

5. Obowigzek zawiadamiania cztonkdw Zarzadu i zaproszonych oséb oraz przekazywania im przygotowanej
dokumentacji obrad, najpdzniej na 5 dni przed terminem posiedzenia, nalezy do Biura Zwigzku.

6. Dopuszcza sie zwotanie posiedzenia Zarzadu podczas trwania planowych zawoddw centralnych PZG.

7. Czynne uczestniczenie w zebraniach Zarzadu jest obowigzkiem jego cztonkow.

§ 13.

1. Posiedzenia Zarzadu sg jawne. W uzasadnionych przypadkach Zarzad moze postanowi¢ o poufnosci
obrad w catosci lub w ich czesci.

2. Sprawy rozpatrywane na posiedzeniu Zarzadu przedstawiajg cztonkowie Zarzadu wedtug wiasciwosci.

3. Zarzad moze upowazni¢ okreslonych cztonkdéw Zarzadu do ustalenia z Prezesem Zarzadu ostatecznej
redakcji tresci powzietej przez Zarzad uchwaty.

§ 14

1. Z obrad Zarzadu sporzadza sie protokdt, do ktérego zatgcza sie dokumenty bedace przedmiotem obrad
na posiedzeniu oraz podpisang przez uczestnikdw zebrania liste obecnosci. Protokdt po zatwierdzeniu
przez Zarzad, podpisuje przewodniczacy danego posiedzenia i protokolant.

2. Poprawki do protokotu moga by¢ wniesione tylko przez uczestnikdw posiedzenia i po przyjeciu ich przez
Zarzad podlegajg uwzglednieniu w tekscie danego protokotu.

3. Protokoty z posiedzen Zarzadu przechowywane sg w Biurze Zwigzku i sg dostepne dla cztonkéw Zarzadu
i pracownikdw Biura, a takze dla organdw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Mogq by¢ réwniez
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udostepnione innym upowaznionym przez Zarzad osobom lub ktérych uprawnienie do udostepnienia
protokotu wynika z przepiséw prawa.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Zwigzku.
2. Zmiana Regulaminu nastepuje w formie uchwaty Zarzadu.
3. Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje Zarzadowi Zwigzku.
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Zatacznik nr 2 do Uchwaty Zarzgdu nr 230

REGULAMIN PRACY BIURA
POLSKIEGO ZWIAZKU GIMNASTYCZNEGO
przyjety Uchwata Zarzadu nr 230 z dnia 03.08.2023 r.

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin Pracy Biura Polskiego Zwigzku Gimnastycznego, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego zwanego dalej ,PZG"” lub ,Zwiazkiem”.

3. Biuro prowadzi sprawy Zwigzku gtdwnie poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz Zwigzku
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych oraz organizacyjnych.

4. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Statut PZG, uchwaty Walnego Zgromadzenia Delegatow

Zwigzku, uchwaty Zarzadu Zwigzku, Regulamin Pracy Zarzadu PZG oraz Regulamin.
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)
3)

Rozdziat II
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

oraz zakres dziatania i kompetencji

§ 2.

Biurem kieruje Sekretarz Generalny zatrudniony przez Zarzad PZG.

Zarzad udziela petnomocnictwa Sekretarzowi Generalnemu do prowadzenia spraw biezacych Zwigzku.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:

Sekretarz Generalny;

Trener Gtowny/trener koordynator;

Starszy specjalista ds. licencji i zmiany barw klubowych;

Specjalista ds. zgtoszen na zawody;

Mtodszy referent;

Gtowny Ksiegowy;

Pomoc ksiegowa;

Pracownik biura.

§ 3.

Sekretarz Generalny sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Zwigzku w ramach jego umocowania,
przy $cistym przestrzeganiu przepisdOw prawa, postanowien Statutu, uchwat Walnego Zgromadzenia
Delegatdw oraz uchwat Zarzadu PZG.

Sekretarz Generalny jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Zwigzku w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji nie zastrzezonych dla innych wiadz Zwigzku.

Do obowiazkow Sekretarza Generalnego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie Statutu PZG, wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia Delegatow PZG i uchwat
Zarzadu;

przygotowywanie materiatdw na Walne Zgromadzenia Delegatéw PZG oraz posiedzenia Zarzadu;

organizacja posiedzen Zarzadu oraz Walnego Zgromadzenia Delegatow;
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4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

nadzoér nad sporzadzaniem protokotéw i sporzadzaniem odpiséw podjetych uchwat przez wtadze Zwigzku
oraz doreczaniem ich uprawnionym podmiotom i osobom;

prowadzenie biezacych spraw Zwigzku;

zatwierdzanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o ptatno$¢ oraz nadzér nad ich realizacjg;

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej;

nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach zadan z zakresu kultury fizycznej;
nadzoér nad obstugg wnioskow;

nadzoér (we wspodtdziataniu z poszczegdlnymi Sekcjami Zwigzku) nad catoksztattem organizacji
i rozliczania imprez kalendarza centralnego PZG;

pomoc przy organizacji pracy Komisji Rewizyjnej oceniajacej dziatalnos¢ zwigzku;

sporzadzenie informacji dla Zarzadu dotyczacych kontroli dziatalno$¢ Zwigzku przeprowadzanych przez
uprawnione wtadze;

nadzor nad prawidtowosciq sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umdw zawartych z partnerami;

przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym;

prowadzenie procesu naboru kandydatdéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura, wspodtuczestniczenie w systemie szkolen;

przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczacych funkcjonowania Biura;

przygotowanie i sktadanie wnioskdw do MSIT oraz innych partneréw w zakresie szkolenia oraz udziatu
we wspotzawodnictwie sportowym oraz sporcie powszechnym w Scistej wspotpracy z trenerami
gtownymi, trenerami koordynatorami i gtdwnym ksiegowym;

realizacja uméw z partnerami;

przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego zadan pod wzgledem zgodnosci z warunkami
umow;

przygotowanie sprawozdan z realizacji zawartych uméw;

zapewnienie rzetelnego i efektywnego systemu planowania i rozliczania PZG, a w szczegdlnosci
rozliczania srodkéw pochodzacych z MSIT (przygotowanie preliminarzy);

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla innych niz dotychczas realizowanych projektow.
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Sekretarz Generalny upowazniony jest do:

podpisywania biezacej korespondencji;

przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczacych funkcjonowania Biura;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura;

kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura oraz zleceniobiorcami;

biezace zatatwianie korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem Biura, obstugg sponsoréw, skargami,
interwencjami itp.;

nadzoér nad ewidencjonowaniem obiegu dokumentéw, odbiorem i wysytkg korespondencji;
koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komisji roboczych Zwigzku w zakresie okreslonym
w Regulaminie Zarzadu;

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Zwigzku w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow;

przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 roku (Dz. U. z 2019 r, poz. 1781) oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Gimnastycznego.

§ 4.

. Trener Glowny/trener koordynator podlegajgcy Sekretarzowi Generalnemu jest odpowiedzialny

za organizacje systemu szkolenia oraz wspotzawodnictwa sportowego zawodnikow na poziomie
centralnym oraz koordynacje szkolenia na wszystkich szczeblach w ramach danej sekcji.

. Do obowiazkow Trenera Gtéwnego/trenera koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) Scista wspotpraca z Zarzadami sekcji;

2) udziat w procesie opracowywania oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad, regut i kryteridw
kwalifikujacych do kadry narodowej (KN) i kadry narodowej junioréw (KNJ) oraz udziatu w imprezach
rangi Swiatowej i europejskiej;

3) opracowywanie planoéw i programow w zakresie centralnego szkolenia zawodnikdéw;

4) monitorowanie procesu rozwoju sportowego cztonkdéw KN i KNJ oraz zaplecza w tym przedstawianie
wnioskéw korygujgcych sktady KN i KNJ;

5) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci szkoleniowej dla potrzeb Ministerstwa Sportu

i Turystyki (MSIiT) oraz na uzytek wewnetrzny;
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6) coroczne opracowywanie projektow kalendarza sportowego, planu i kosztorysu startéw zawodnikow
KN i KNJ;

7) we wspotdziataniu ze specjalistg ds. zgtoszen na zawody oraz gtdwnym ksiegowym, organizacja
wyjazdow reprezentantdw kraju na imprezy mistrzowskie, zawody miedzynarodowe oraz inne
zawody wynikajace z kalendarza badz dorazne;

8) opracowywanie preliminarzy budzetowych oraz rozliczanie startow zawodnikow KN i KNJ;

9) opiniowanie plandéw wspotzawodnictwa sportowego oraz sktadow kadr wojewddzkich;

10) biezgca wspodtpraca z Radg Zawodnikow PZG;

11) popularyzowanie osiggnie¢ sportowych zawodnikdw w mediach ogdlnopolskich oraz biezaca
wspotpraca z Redaktorem PZG w zakresie prowadzenia serwisow sportowych i komentarzy
na witrynie internetowej Zwigzku oraz w mediach spotecznosciowych.

3. Trener Gtéwny/trener koordynator zobowigzany jest do przestrzeganie bezpieczenstwa informacji
wynikajagce z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz polityki

bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku Gimnastycznego.

§ 5.

1. Starszy specjalista ds. licencji i zmiany barw klubowych podlega Sekretarzowi Generalnemu i jest
odpowiedzialny za realizacje powierzonych spraw administracyjnych.
2. Do zadan specjalisty nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji w Systemie licencji i zgtaszania
zawodnikow PZG;
2) Rejestracja nowych Klubéw oraz stowarzyszen PZG;
3) przygotowywanie, weryfikowanie i dokonywanie zmiany barw klubowych;
4) obstuga Systemu Sportu Mtodziezowego.
3. Ponadto starszy specjalista zobowigzany jest do:
1) Scistej wspotpracy z dziatem ksiegowosci w zakresie optat licencyjnych oraz dotyczacych zmiany
barw;
2) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku

Gimnastycznego.
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§ 6.

1. Specjalista ds. zgloszen na zawody podlega Sekretarzowi Generalnemu i jest odpowiedzialny

za realizacje powierzonych spraw administracyjnych.

2. Do zadan specjalisty nalezy w szczegolnosci:

1) Kompleksowym prowadzeniem spraw wyjazdéw na zawody mistrzowskie oraz miedzynarodowe
przypisanych mu dyscyplin gimnastycznych w Scistej wspodtpracy z trenerem danej dyscypliny;

2) Scistej wspodtpracy z Gtownym Ksiegowym w zakresie weryfikacji kosztow zwigzanych z wyjazdami;

3) obstuga programu medycznego PZG.

Ponadto starszy specjalista zobowigzany jest do:

1) Scistej wspotpracy z pozostatymi dziatami w zakresie swoich kompetencii;

2) przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego.

§7.

. Gléwny ksiegowy podlega Sekretarzowi Generalnemu i jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci

finansowej zwigzku zawartych w zasadach rachunkowosci.

. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$¢ w szczegdlnosci za:

1) zorganizowanie i prowadzenie ksiegowosci w tym prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.;

3) zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych niezbednych dla rachunkowosci;

4) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw ich instruowanie oraz szkolenie;

5) czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw
Zwigzku;

6) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i innych urzadzen ksiegowych;
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7) wykonywanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentdéw oraz ich obiegu;

8) badania kontrolowanych operacji z punktu widzenia gospodarnosci;

9) nadzér nad realizacjg planow finansowych;

10) opracowanie i realizacji planu kont;

11) realizacja operacji budzetowych;

12) opracowywanie i analiz stanu majatkowego oraz wynikéw finansowych Zwigzku;

13) akceptacja operacji finansowych oraz obrotu sktadnikami majatkowymi zgodnie z uprawnieniami
zawartymi w statucie PZG;

14) rozliczanie finansowe zadan z zakresu kultury fizycznej na podstawie umoéw zawartych
z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz innymi podmiotami.

3. Ponadto Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest do:

1) Scistej wspotpracy ze Sekretarzem Generalnym, Zarzadami Sekcji PZG oraz Trenerami
gtdwnymi/trenerami koordynatorami;

2) prowadzenia dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenia ewidencji przychoddw i kosztéw podatkowych;

4) wypetniania i wysytki deklaracji podatkowych oraz informacji podatkowych PZG rozliczania VAT;

5) ewidencji zdarzen gospodarczych;

6) rozliczania projektow Zwigzku, srodkow przyznanych przez MSIT, sponsorow, partnerdw, darczyncow
w Scistej wspotpracy z Sekretarzem Generalnym;

7) wyliczania i odprowadzania do ZUS naleznych sktadek ubezpieczeniowych, podatkéw do US i innych
$wiadczen w imieniu Zarzadu PZG, rozliczanie wynagrodzen zwigzanych z zawartymi umowami
o prace, umow zlecen i innych uméw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) przygotowywania listy ptac, przelewow i dokonywanie naleznych wyptat wynagrodzen pracownikow
i elementow pozaptacowych;

9) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych PZG;

10) sprawozdan finansowych na zlecenie Zarzadu PZG w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajacego z ustawy o ochronie danych osobowych
oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku Gimnastycznego.
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§ 8.

1. Pomoc ksiegowa podlega Sekretarzowi Generalnemu i Gtéwnemu ksiegowemu jest odpowiedzialna
za wsparcie dziatu ksiegowosci PZG.
2. Do zadan pomocy ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
1) wystawiania i ksiegowania faktur, not i innych dokumentéw wymaganych przez przepisy;
2) ksiegowanie wyciggow bankowych i uzgadnianie sald;
3) rozliczania projektéw Zwigzku, wyznaczonych przez Sekretarza Generalnego;
4) rozliczania i monitorowania naleznych optat, sktadek cztonkéw PZG;
5) prowadzenia biezacych rozliczen.
3. Ponadto Pomoc ksiegowa zobowigzana jest do:
1) Scistej wspotpracy z pozostatymi dziatami w zakresie swoich kompetencji;
2) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku

Gimnastycznego.

§ 9.

1. Pracownik Biura podlega Sekretarzowi Generalnemu kompleksowg obstuge oraz prowadzenie Biura.
2. Do zadan pracownika Biura nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i zarzadzanie korespondencjg firmowg, wysytka korespondenciji;

2) dbanie o prawidtowy obieg dokumentow;

3) rejestracja faktur oraz pism w dedykowanym programie kancelaryjnym;

4) obstuga firmowej poczty elektronicznej;

5) przyjmowanie i tgczenie rozmoéw telefonicznych oraz udzielanie informacji;

6) organizowanie i zaopatrywanie Biura w materiaty potrzebne do jego funkcjonowania;

7) obstuga urzadzen biurowych;

8) koordynacja i obstuga spotkan (stacjonarne, on-line);

9) drukowanie, kopiowanie i kompletowanie dokumentéw;

10) katalogowanie skanowanej dokumentacji;

11) redagowanie pism;

Polski Zwigzek
Gimnastyczny

ul. Ratuszowa 11
03-450 Warszawa

tel. 570 990 303

kontakt@pzg.pl
www.pzg.pl



mailto:kontakt@pzg.pl
http://www.pzg.pl/

rZG

POLSKI ZWIAZEK
GIMNASTYCZNY

12) wsparcie innych dziatéw wedtug potrzeb;
13) protokotowanie spotkan wewnetrznych.

3. Ponadto pracownik Biura zobowigzany jest do:
1) Scistej wspodtpracy z Sekcjami Zwigzku oraz pozostatymi dziatami w zakresie swoich kompetencji;
2) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku

Gimnastycznego.
§ 10.

Biuro uzywa pieczatki podiuznej z nazwg i adresem siedziby zwigzku o tresci: Polski Zwigzek

Gimnastyczny (...) oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat III
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§ 11.

1. Obowigzki Pracodawcy wynikajgce z prawa pracy wykonuje w stosunku do pracownikéw Biura Prezes
Zarzadu.
2. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomic¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;
c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;
d) przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
2) organizowac prace w sposoéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
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5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow;
6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
§12.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w Biurze czasu pracy;
2) przestrzegac ustalonego w Biurze porzadku i Regulaminu pracy;
3) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;
4) przestrzega¢ w Biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywal kolezenski stosunek
wspotpracownikom;
5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;
6) zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach;
7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym,
a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢;
8) przestrzegac zasad ochrony danych osobowych zawartych w ustawie z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku

Gimnastycznego.
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Rozdziat IV

Uprawnienia pracownika i pracodawcy
§ 13.

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy
o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

2) do wynagrodzenia za prace;

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw;

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy;

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdéw, szczegdlnie

do réwnouprawnienia, czyli rbwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§ 14.

1. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikoéw zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace);

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci
pracownikéw oraz ich egzekwowania;

3) stosowania kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie pracy.
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Rozdziat V

Czas pracy
§ 15.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy:
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w okresie
rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe;
2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajq strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace;
3) pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystac
z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala Sekretarz

Generalny w porozumieniu z pracownikami.
§ 16.

1. Rozpoczecie i zakonczenie pracy ustalane jest przez Sekretarza Generalnego indywidualnie dla danego
stanowiska pracy.
2. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi innego

dnia wolnego.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 17.

1. Pracownikom wzorowo wypetniajacym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody pieniezne.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;
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2) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,;

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i beneficjentow;

6) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw; wnoszenie do Biura alkoholu,
narkotykow i innych srodkéw odurzajacych;

7) brak porzadku na stanowisku pracy;

8) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych uwaza sie za ciezkie naruszenie

obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia.

§ 18.

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego jest dokonywana z dotu najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta
w terminie okreslonym w ust. 1 lub w kasie zakfadu.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe.
§ 19

1. Kierownikiem jednostki w rozumieniu ustawy o rachunkowosci jest Prezes Zarzadu Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego.
2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi

pracownikami biura.
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3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez zarzad PZG.
4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP i Uktadu

Zbiorowego Pracy oraz Statutem i uchwatami Walnego Zgromadzenia Delegatéw.

Prezes Sekretarz Generalny

/-/ Leszek Blanik /-/ Agnieszka Jowik
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